|-

LEWIATAN

Warszawa,15 pazdziernika 2018 r.
KL/362/167/RL/2018

Pan

Stanistaw Szwed

Sekretarz Stanu

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

Szanowny Panie Ministrze,
w odpowiedzi na pismo z dnia 13 wrzesnia 2018 r. (znak: DPR.1.02101.1.21.2018.KJ), otrzymane

w dniu 19.09.2018 r.) w sprawie konsultacji projektu rozporzadzenia dotyczacego dokumentacji
pracowniczej, uprzejmie przekazuje stanowisko Konfederacji Lewiatan.

Z powazaniem, i

i i, S
HenrylﬁiﬁBochn iarz

Pre;yqient Konfederacji Lewiatan

W zatgczeniu:
Stanowisko Konfederacji Lewiatan w sprawie projektu rozporzadzenia w sprawie dokumentacji

pracowniczej.
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Stanowisko Konfederacji Lewiatan w sprawie projektu rozporzadzenia w sprawie dokumentacji
pracowniczej (nr 101 w wykazie praca Rady Ministréw)

I Uwagi ogdlne do projektu

Nowe rozporzadzenie powinno uwzgledniac:

— potrzebe uproszczenia prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracownicze;.

— wprowadzane z dniem 1 stycznia 2019 r. do Kodeksu pracy zmiany w prowadzeniu
i przechowywaniu dokumentacji pracowniczej,

— zmiany w przetwarzaniu danych osobowych.

1. W pierwszej kolejnosci nalezy zwrdci¢ uwage na pewne watpliwosci, jakie pojawiaja sie na tle
nowych regulacji Kodeksu pracy. Od dnia 1 stycznia 2019 r. przepisy Kodeksu okre$la:
— sposob prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dokumentacja pracownicza) —
w postaci papierowej lub elektronicznej (art. 94 pkt 9a k.p.);
— sam sposob zmiany postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczna
(w szczegdlnosci art. 94% k.p.)

Na tle regulacji Kodeksu pracy nie wiadomo natomiast jak w praktyce ma wyglada¢ nastepnie
proces prowadzenia dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej. Czy sprowadza sie to do
tego, ze czgs¢ dokumentoéw wytwarzamy w postaci papierowej (pracownik dostarcza w postaci
papierowej) i wowczas skanujemy i wprowadzamy do akt elektronicznych?
(np. umowa/kwestionariusz osobowy). Brak w tym zakresie wyraznej regulacji Kodeksu pracy.

Kwestie tg wydaje sig regulowac § 11 projektu rozporzadzenia. W przypadku, gdy do dokumentacji
pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej ma by¢ dotgczony dokument w postaci
papierowej, osoba upowaZiniona przez pracodawce sporzqdza odwzorowanie cyfrowe tego
dokumentu, opatruje go kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo kwalifikowanq pieczecig
elektroniczng pracodawcy i umieszcza w dokumentacji pracowniczej, w sposéb zapewniajqcy
czytelnosc, dostep i sp6jnosc tej dokumentacji, a takZe uzgadnia z pracownikiem termin i sposéb
Jjego odbioru.

Zostat on umieszczony posrod przepisow rozdziatu 3 Szczegdlne wymagania dotyczgce
prowadzenia i przechowywania dokumentacji w postaci elektronicznej i pytanie czy nie warto
przenies¢ go do rozdziatu 2, jako podstawowej zasady prowadzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej.

Natomiast w tym kontekscie zastrzezenia budzi bezwzgledny obowigzek oddawania pracownikowi
odwzorowywanych dokumentéw (szczegélnie gdy same sg kopiami albo wnioskami pracownikéw).
Koszty catej operacji oddawania pracownikom dokumentacji bedg bardzo wysokie, szczegdlnie
kiedy struktura pracodawcy jest rozproszona.
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Ponadto powstaje pytanie czy to oznacza, ze umowa o prace mogtaby by¢ podpisywana
w 1 egzemplarzu (dla pracownika) o wowczas pracodawca tworzy odwzorowanie elektroniczne
tego dokumentu i u siebie przechowuje w postaci elektronicznej kopie takiej umowy?

Nowe regulacje Kodeksu pracy wskazujg, iz pracodawca prowadzi i przechowuje w postaci
papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow. Przepis wskazuje, ze mozliwos¢ prowadzenia w dwdch postaciach
dokumentacji. Rozumiemy, ze pracodawca ma zatem prawo wyboru prowadzenia akt osobowych
w postaci papierowej, a dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy w postaci elektroniczne;.

Natomiast powstaje pytanie o dalsze réznicowanie postaci prowadzenia dokumentacji. Tytutem
przyktadu, akta osobowe prowadzone sg papierowo, a dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy czeSciowo w formie papierowej i czgsciowo w formie elektronicznej, np. karte
ewidencji czasu pracy w formie elektronicznej, a dokumenty zwigzane z uzgodnieniem
z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy
w dniu wolnym od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy w formie papierowe;?

Nie widzimy uzasadnienia dla wydzielania z akt osobowych nowej czesci ,C”. W praktyce wymaga
to duzego naktadu czasu pracownikdow dziatéw kadr (przejrzenie catosci akt, przeniesienie
dokumentdw, zmiana spisu), a trudno wskaza¢ korzysci z tego ptyngce. Ma to szczegélne znaczenie
w kontekscie przepisu przejSciowego zobowigzujgcego pracodawcéw do dostosowania sposobu
prowadzenia i warunkéw przechowywania dotychczasowej dokumentacji. W przypadku firmy
zatrudniajgcej 1500 osob z wieloletnim stazem zajetoby to jednej osobie okoto pét roku,
nie wspominajagc o innych obowigzkach wynikajgcych z nowych przepisow. Uwazamy,
ze dokumenty te powinny znaleZ¢ si¢ w czesci B i tam nalezy je wydzieli¢ tematycznie pod
odpowiednim numerem B1, B2 itd.

W naszej opinii nie znajduje uzasadnienia tak szeroki zakres dokumentacji w sprawach zwiqzanych
ze stosunkiem pracy, ktorag pracodawca bedzie zobowigzany przechowywaé. Zgodnie
z upowaznieniem do wydania (art. 298') wtasciwy minister okresli m.in. zakres, sposdb i warunki
prowadzenia, przechowywania oraz zmiany postaci dokumentacji pracowniczej.

Ocena obowigzkéw powinna uwzglednia¢ przepisy materialne prawa pracy i praktyke
pracodawcow. Tytutem przyktadu par. 6 pkt. 1 lit. a) nakazuje przechowywac ewidencje czasu pracy,
ktéra zawiera kopig rozktadu czasu pracy (art. 129 § 3 Kodeksu pracy) zawierajaca potwierdzenie
otrzymania rozktadu czasu pracy przez pracownika. Kodeks pracy nie przewiduje obowigzki
potwierdzania otrzymania rozktadu, po drugie nie tworzy podstaw do obowigzku przechowywania
takiej dokumentacji.

Proponujemy, aby wprowadzi¢ moiliwos¢ przechowywania dokumentéw w czesci A i D
w powigzanych ze sobg tematycznie zbiorach, ktérym przyporzadkowuje sig odpowiednio numery
Al, A2 i kolejne. Podobnie jak dla czesci B czy C akt osobowych. Tytutem przyktadu, kwalifikacje
w czesci Al, poprzednie zatrudnienie w czesci A2.

memberof BUSINESSEUROPE
| B ]

Konfederacja Lewiatan tel.(+48) 22 55 99 900 NIP 5262353400

ul. Zbyszka Cybulskiego 3 fax (+48) 22 55 99 910 KRS 0000053779

00-727 Warszawa lewiatan@konfederacjalewiatan.pl Sad Rejonowy dla
www.konfederacjalewiatan.pl m.st. Warszawy w Warszawie

XIll Wydziat Gospodarczy KRS



|-

LEWIATAN

6. W projekcie brakuje wskazania, w ktdrym miejscu przechowywac skierowania na badania lekarskie
i orzeczenia lekarskie, o ktérych mowa w art. 229 § 1 pkt 1, wykonanych w zwigzku z podjeciem
pracy i w trakcie zatrudnienia.

Okres przejsciowy. Nie jest rozumiatem w jakim celu pracodawcy bedg musieli dostosowywac
(zmienia¢ akta osobowe i reszte dokumentacji pracowniczej (ewidencje itd.) dotychczas
prowadzong dokumentacje pod katem nowego rozporzadzenia, réwniez w przypadku
np. pracownikéw ktdrzy u danego pracodawcy pracujg 30 lat i wiecej. Bedzie to ogromny wysitek
organizacyjny i finansowy. Wymaga rozwazenia czy wymogu dostosowania sposobu prowadzenia
i warunkdw nie odniesc¢ tylko do dokumentacji wytworzonej od wejscia w Zzycie nowych przepiséw.
Roéwniez w takim przypadku nalezy zachowac okres przejéciowy 6 miesiecy, a nawet 12 miesiecy.

7. Czas pracy. Poza rozszerzeniem z 3 do 4 czesci akt osobowych, najwiecej watpliwoéci budza
uregulowania dotyczace ewidencji czasu pracy. Intencjg szeregu podmiotdw jest kontynuowanie
utrzymywania jak najwiekszej liczby dokumentow w systemie informatycznym (ktéry gwarantuje
poufnos, integralnosc i dostepnosé), sg jednak takie ktére zostaly wygenerowane, podpisywane
i utrzymywane w formie papierowej w osobnych aktach/segregatorach — dostosowywania sie do
nowych regut wygeneruje dodatkowe obcigzenie zaréwno po stronie pracodawcy jak i dziatéw
personalnych. Z tych wzgledéw warto wydtuzyc okres na dostosowanie sie do nowych regut,
jak i zredukowac liczbe przechowywanych dokumentéw.

Pracodawca bedzie zobowigzany do przechowywania, oddzielnie dla kazdego pracownika,
ewidencji czasu pracy zawierajgcej np.:

o kopig rozktadu czasu pracy zawierajgca potwierdzenie otrzymania rozktadu czasu
pracy przez pracownika

° karte ewidencji czasu pracy za dany okres rozliczeniowy

e whnioski pracownika np. udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych, indywidualny rozktad czasu pracy, system skréconego tygodnia pracy,

e dokumenty zwigzane:

— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy,

— uzgodnienie z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od
pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy
z tytutu przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy,

— zwykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonania pracy,

e zgode pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku
zycia (art. 148 pkt 3 i art. 178 § 2 KP) oraz zgode pracownicy w ciazy na
delegowanie poza state miejsce pracy i zatrudnienie w systemie przerywanego
czasu pracy (art. 178 § 1 KP)

W naszej ocenie opisane powyzej wymagania nakiadajg obowigzek prowadzenia w formie
papierowej osobnych dla kazdego pracownika ,teczek czasu pracy”.

Niezbedne jest rowniez doprecyzowanie zasad i mozliwosci przechowywania dokumentéw
w postaci elektronicznej, gdyz przeksztafcenie dokumentu pierwotnie wytworzonego w postaci
papierowej formy na elektroniczng bedzie wymagato czasu na sporzadzenie odwzorowania

memberof BUSINESSEUROPE
B @ D

Konfederacja Lewiatan tel.(+48) 22 55 99 900 NIP 5262353400

ul. Zbyszka Cybulskiego 3 fax (+48) 22 55 99 910 KRS 0000053779

00-727 Warszawa lewiatan@konfederacjalewiatan.pl Sad Rejonowy dla
www.konfederacjalewiatan.pl m.st. Warszawy w Warszawie

XIll Wydziat Gospodarczy KRS



|-

LEWIATAN
cyfrowego tego dokumentu i opatrzenia go kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo

kwalifikowang pieczecia elektroniczng pracodawcy. To tez Swiadczy o utrudnieniach zwigzanych
z bezwzglednym obowigzkiem oddawania pracownikowi odwzorowywanych dokumentéw.

L. Uwagi szczegdtowe do projektu

Dot. rozdziat 2

1. czescB
o § 3 ust. 2 lit. | — wydaje sie, ze brakuje informacji co z dokumentami w sytuacji kiedy
w trakcie trwania urlopu macierzynskiego stosunek pracy zostaje rozwigzany -
woweczas te dokumenty wysytane sa do ZUS (w aktach pozostaje kopia?)

o § 3 pkt. 2) lit s) — zgodnie z ktérym nalezy przechowywa¢ dokumenty zwigzane
z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego obejmujgce:

* wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzyniskim, urlopie na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie
rodzicielskim oraz urlopie ojcowskim (art. 163 § 3, art. 183 § 2, art. 182%oraz
art. 1823§ 3 Kodeksu pracy0

= wniosek pracownika o przesuniecie terminu urlopu {art. 164 § 1 Kodeksu
pracy)

Wyiej wskazane wnioski urlopowe powinny by¢ przechowywane razem z pozostatg

dokumentacjg dotyczaca urlopu wypoczynkowego.

W praktyce wyglada to tak, ze pracownik wniosek o urlop wypoczynkowy skfada

w formie niewymagajacej pisemnego wniosku. Art. 163 § 3 k.p. réwniez nie

wskazuje na forme pisemng. W wielu firmach udostepniania jest platforma

informatyczna, na ktérej pracownik sktada wnioski urlopowe, ktére zapisuja sie
bezposrednio w ewidencji urlopéw kazdego pracownika. Oznaczatoby to, ze

w sytuacji art. 163 § 3 k.p. nalezatoby wprowadzi¢ szczegding forme sktadnia

whniosku o urlop z wpigciem do akt osobowych, co wydaje sie zbyteczne. Wszystkie

whnioski o urlop powinny by¢ w jednym miejscu bez prowadzenia ewidencji urlopéw
po réznych kartotekach — raz w aktach osobowych, raz w dokumentacji dotyczacej
spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

o § 3 ust. 2 lit. t — skierowania na badania wstepne powinny byé w czesci A —
poniewaz sg to dokumenty, ktére pracownik uzyskuje przed zatrudnieniem i przed
zawarciem umowy; czes¢ B powinna zawiera¢ tylko dokumenty w trakcie
zatrudnienia — czyli juz wtedy okresowe i kontrolne

2. czedc C - § 3 pkt. 3) — w nowej czesci ,C” majg by¢ przechowywane dokumenty zwiazane
z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnoéci
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okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewiduja zatarcie kary po uptywie okreslonego
czasu

Nie ma potrzeby wydzielania, na tego rodzaju dokumenty, odrebnej czesci akt osobowych.
Udzielanie kar porzgdkowych nie jest dos¢ czestg sytuacja i u wiekszosci pracownikdw czesé ta
pozostawataby pusta. Uwazamy, ze dokumenty te powinny znalei¢ sig w czesci B i tam nalezy
je wydzieli¢ tematycznie pod odpowiednim numerem B1, B2 itd.

§ 3 ust. 3 oraz § 4 ust. 3 — kara porzgdkowa ulega zatarciu po roku nienagannej pracy. Tym
samym w przypadku natozenia kolejnej kary w aktach pozostang informacje o obu zdarzeniach.

3. § 5 Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika, prowadzonych w postaci
papierowej, kopie dokumentéw.
Niejasna jest intencja stosowania §5. Czy to oznacza, ze taki obowigzek jest wytgcznie
w przypadku akt osobowych papierowych? Ponadto nie wszystkie dokumenty w aktach
osobowych sg kopiami (np. orzeczenia lekarskie).

4. § 6 pkt. 1) kit a) — pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, ktdra zawiera m.in. kopie
rozktadu czasu pracy (art. 129 § 3 Kodeksu pracy) zawierajacq potwierdzenie otrzymania
rozktadu czasu pracy przez pracownika,

Powyzej wspomniano, ze przepis ten naklada dodatkowe obowigzki wykraczajace poza
materig Kodeksu pracy i wydane na jego podstawie upowainienie. Wymdg indywidulnego
potwierdzenia przez kazdego pracownika jest czesto niemozliwy do wykonania.

W duzych zaktadach, zatrudniajacych ponad 250 0séb, w ktdérych kazdy pracownik ma ustalany
rozktad czas pracy zgodnie z art. 129 § 3 kp, najczeéciej w formie harmonogramu w zwyklym
programie MS Excel, obowigzek ten bedzie abstrakcyjnie trudny do zrealizowania. Czy tworzac
rozktad elektronicznie pracodawca ma wydrukowac rozktad czasu pracy dla kazdego
pracownika oddzielnie i zebra¢ od kazdego pracownika potwierdzenie otrzymania w postaci
podpisu pracownika? Proces ten bedzie powtarzany w kazdym miesigcu, w kilku zaktadach
pracy.

Nie bardzo rozumiemy czemu to ma stuzy¢, poza przyznaniem kolejnego narzedzia kontroli
wiasciwym organom.

Ewentualnie mozna rozwazyc, aby karta ewidencji czasu pracy, o ktérej mowa w § 6 pkt. 1)
ppkt. b) zawierata informacje o rozkladzie czasu pracy — bez koniecznosci potwierdzania
otrzymania rozktadu czasu pracy przez pracownika.

5. §6 pkt. 1)lit b) —karta ewidencji czasu pracy ma dotyczy¢ okresu rozliczeniowego. Powszechng
praktyka jest opracowywanie kart ewidencji w odniesieniu do okresu miesigca. Majgc na
uwadze, iz u jednego pracodawcy mogg obowigzywad rdéine okresy rozliczeniowe
w odniesieniu do poszczegdlnych dziatow, takie podejscie nie znajduje naszym zdaniem
uzasadnienia.
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6.

10.

§ 9 pkt 8) wyrazane sg obawy co do spetnienia wymagan WCAG 2.0, na poziomie AA —
dodatkowe koszty dla pracodawcdw.

§ 13 ust. 3 pkt 4) — przyporzadkowanie dokumentom zestawu metadanych- koniecznoéc
podania daty powstania dokumentu

Czy datg powstania dokumentu bedzie:

o data momentu przenoszenia dokumentacji pracownicze] pomiedzy systemami
teleinformatycznymi,

o data wydania, w tym eksportu w postaci elektronicznej, dokumentacji albo czesci
dokumentacji (par. 9 pkt. 6 konsultowanego rozporzadzenia),

o data odwzorowania cyfrowego?

§ 15 — doreczanie informacji o moiliwosci odbioru dokumentacji

— budzi watpliwosci, ktdrej sytuacji okreslonej w Kodeksie pracy dotyczy przedmiotowa
regulacja, skierowana do pracownikéw oraz bytych pracownikéw. W Kodeksie pracy
w art. 94° §1 pkt 2) k.p. jest mowa o informowaniu pracownikéw w sposéb przyjety
u danego pracodawcy.

— §15pkt 5i§ 18 pkt 3- informacja lub zawiadomienie, czy tez wniosek o kopie catosci
lub czeéci dokumentacji pracowniczej, powinien by¢ przechowywany w jednej cze$é B
albo D, bez rozréiniania czy mamy do czynienia z pracownikiem lub bytym
pracownikiem.

§ 18 ust. 1 pkt 2) — brak zatgcznika

§ 19 — przepisy przejsciowe

Postulujemy, aby wymog dostosowania sposobu prowadzenia i warunkéw odnies¢ tylko do
dokumentacji wytworzonej, dostarczonej pracodawcy od wejscia w zycie nowych przepiséw.
Jednoczesnie okres przejSciowy powinien zosta¢ przedtuzony z 6 do 12 miesiecy. Czas
potrzebny na dostosowanie w zaktadach zatrudniajgcych po kilka tysiecy oséb bedzie bardzo
dtugi.

Konfederacja Lewiatan, KL/362/167/RL/2018
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